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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Gyorteleki Kozos Onkorményzati Hivatal,- a helyi 6nkormédnyzatok, Onkorményzati
tarsulds, tovabba a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzat, és az irdnyitasuk, feliigyeletiik al4 tartozo
koltsegvetési szervek- pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szolé 2000, évi C. térvény
(tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szdmvitelérl szol6 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirdsai, valamint a szdmviteli politikdban rogzitett
alapelvek alapjan a kvetkezOk szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Gyérteleki K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal —
tovabba Gyortelek és Fillposdaroe kozség Onkormdnyzataindl, a Gyérteleki Napsugér
Ovoda és Konyha intézménynél, a Gyorteleki Roma nemzetiségi onkormanyzatnal, a
Szatméri Kistérségi Csalddsegitd ¢&s Gyermekjoléti Szolgalat tdrsulas Gyotrtelek
tarsuldsndl,annak intézményénél - meghatdrozasra keriiljenek azok a szabdlyok, amelyeket
a pénzforgalom ¢s pénzkezelés folyamén érvényesiteni kell. Tovabba szabilyozza a
pénzmozgasok, a pénz- ¢és ériékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyi el6irasok alapjan kertilt Ssszeallitdsra:
—  2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
— 2011 évi CXCV. tiirvény az allamhéztartisrol,

— 2001, évi XCIIL t6rvény a devizakorldtozdsok megsziintetésér6l, valamint egyes
kapcsolodd torvények modositasardl,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkezteben
sziikséges kerekités szabalyairdl,

—- 2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
szitkséges kerekités szabalyairdl, a tirsadalombiztositdsi és szocidlis elldtasok
megallapitasa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol széld 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Allamhaztartdsrol szdlo torvény
végrehajtasardl,

— 472013, (L 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartds szamvitelérsl,

—  10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasardl,

— 18/2009. (VIIL 6.) MINB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsardl,

-~ 50/2015. (XII. 2.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez elsédlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében teljesitends
adatszolgéltatasi kotelezettségekrél
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1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a Gybrteleki Kozos Onkormanyzati Hivatalra, a
fenntarté Gybrteleki és Fiilposdaréei onkormanyzatokra, tovabbd a telepiilésen
miikédé Gyorteleki Roma helyi, nemzetiségi 6nkorményzatra, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé kiltségvetési szerv(ek)re: a Gydrteleki Napsugir Ovoda és Konyha
intézményre, valamint a Szatmari Kistérségi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
Tarsulas Gyortelek Tarsulas altal fenntartott Szatmiri Kistérségi Csaladsegité ¢&s
Gyermekjoléti Szolgalatra, és a Tarsulasra is .

1.2, A pénzkezelés sordn a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t8bbszérdsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefele, a legkdzelebbi 0;

— 22,50 forinttdl 4,99 forintig végzdd6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttd] 9,99 forintig végzdd6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz0dé dsszegre kell kerekiteni. Az elldtésok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi
és 3 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézményinknél (hivatalunknal) a kerekitési kiildnbdzetek Osszegét bevételként, kiadasként
ahhoz a bevételi, kiaddsi jogcimhez kapcsoldddan kell elszidmolmi, ahol az ténylegesen
felmeriilt. A kerekitésb6l adddé killonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlén,
egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tlintetni. Abban az esetben, ha egy szdmléan (bizonylaton) t&bb kiadasi
jogcimet érinté tétel szerepel, igy a kerekitési killénbozetbdl adédd dsszeget ahhoz a kiaddsi
jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb &sszeget képviseli. A kerekitési
kiilsnbdzeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiaddsok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni. '

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem minosil — az dltaldnos forgalmi adorol sz6lo
2007. évi CXXVIL torvény 259. § 6. pontia szerinti — ellenértéknek, az dfa alapjdt nem
befolvasolja, igy a kerekitési kiilonbozetet a szamldn, nyugtin szerepelfetni nem kotelezo. A
pénztdrgépek, taxaméterek tovabbi iizemeltetése sordn elGbbickbdl fakaddan nem meriil fel
kitelezd szoftvermodositdsi teendd. Az adoalany — sajdt elhatdrozdsdbol — donthet ugy, hogy
a pénztdrgép, taxaméter programjdt a kerekités kezelésére alkalmassd teszi. A program
maodositdsa a megfeleld eljdrasi rend szerint engedélyeztetést von maga uidn, melyel az
adohatdsdg gyorsitott eljardsban folytat le.

A torvény alapian a kiscimletii érmék bevondsa utdn a fizetendd végosszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a torvényben meghatdrozoti kerekitési
szabdly alkalmazdsaval kertil sor.
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A torvény lehetGséget teremt a bankkdrtya elfogaddja szdmira, hogy a torvényben foglalt
kerekitési szabdlyt alkalmazza bankkdrtyds fizetések esetén is. A bankkdrtya birtokosdnak
figyelmér erre az eljdrdsra azomban kifejezetten fel kell hivni. A bakkdrivds fizetds
kerekitésének lehetdsége megkonnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a Jogszabdlyi
mentesség elleniére a kerekitési kiilonbézet a bizonylaion feltimtetésre keriil, valamint mind q
bankkdrtyds mind a készpénzes fizetés lehetbsége fenn Gil.

A torvény az dllami ellétisokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkozéan specidlis
szabdlyt ir el6, miszerint ezeket — fiiggetleniil a fizetés modjdtol — mindig a legkézelebbi 0 és
5 forintra végy6dd dsszegre, felfeld kerekitve kell megfizetni,

A kéltségvetési szerveknél az egyéb bevétel és raforditis fogalma nem érielmezhetd, ezért a
kerekitési killonbozetek elszdmoldsdndl vdlaszthaté az a médszer, hogy a killonbozet ahhoz a
bevételi vagy kiaddsi jogcimhez kapcsolédva keriilion elszdmoldsra, melyet az kézvetleniil
érint. Mindez nem sérti a lényegesség elvét, és osszhangban van a kiltség-haszon elvével. 4
szabdlyzat kidolgozdsdndl ezeket az elveket vettiik figyelembe.

2. A pénzkezelés sordn érvényesitend§ alapelvek

Intézménylinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési mddok
alkalmazdsdra, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlédn torténd tranzakcidkat kell
clényben részesiteni. A hédzipénztir és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztir 1étesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatirsak
fokozott védelmét, '

A szabélyzat — a felsorolt jogszabélyok, valamint az intézménytink szamviteli politikajanak
eléirdsait figyelembe véve - a kovetkezd témékhoz kapesoloddan tartalmaz eléirdsokat:
--  a bankszamla nyitasira, kezelésére,
—  aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
- készpénzkezelés szabdlyaira
= 3 hdzipénztar elhelyezésére, védelmére,
* pénztari nyitva tartés rendjére,
— a peénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitds szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztér kezelésének szabalyaira,
—  pénz- és értékkezelés rendjére,
v ériékpapirok kezelésére, _
® apdnztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.
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1.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szimla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmolasi szamla alcimii szaml4it is
- kételes lebonyolitani.

Az elkillontild ¢s atlathatd gazddlkodés, valamint az 6ndlld koltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi dnkormanyzat, a koltségvetési
szervek Onallé fizetési szdmldval rendelkeznek. Az o&nallé fizetési szamlaszémok a
kovetkezok:

Megnevezés Szamlaszidm
Gybrtelek Kézség Onkorményzat
Fiilpdsdarde Kozség Onkormanyzat

Kozos Onkormanyzati hivatal

Gyérieleki Napsugér Ovoda és Konyha

Szatmari Kistérségi Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat Térsulds

Szatmari Kistérségi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat

Gyérteleki Roma nemzetiségi
Onkormanyzat

Az Onkorméanyzat, a nemzetiségi dnkormdanyzat szamlavezeté hitelintézete:OTP Bank
NYrt.

A dontésrdl az Snkorményzat a teriiletileg illetékes Igazgatésagot legkésébb a valtozas
kitliz6tt id6pontja elétt harminc nappal koteles irdsban tdjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizdsok benylijtasdra sz616
felhatalmaz6 levél — a szamlavezett ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyénak
csatolasaval és a vélasztott szdmlavezetével kotitt szerzbdésben megjelslt pénzforgalmi
szamlaszdm egyidejl koz1ésével.

Az onkorméanyzat fizetési szamldjanak megnyitésérél, megsziintetésérél 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az [gazgatdsagot.
A tajékoztatas hataridSre torténd elkiildéséért Mdriczné Kovdes 1ldike pénziigyi eléadé, és

r_rr

Pdlinkdisné Nagy Anikd adoiigyi tigyintézd, pénztdros a felelds.

Az dnkorményzatok, a kozos Onkorményzati hivatal, a helyl nemzetiségi dnkormanyzat, a
koltségvetési szervek a fizetési szdmldjan 1évé szabad pénzeszkozeiket betétként kizarélag
a fizetési szadmléjshoz kapesolodo alszdmlan kéthetik le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valo elhelyezésérdl, a képviseld-testiilet
dint. '
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A helyi nemzetiségi Onkormanyzat a képviselS-testillet dontésének megfeleléen
pénzforgalmanak bonyolitdsira a helyi 6nkorméanyzat szdmlavezeté pénzintézeténél 6nalld
fizetési szdmlat nyit és alkalmaz. A szdmla feletti rendelkezési jogosultakat a szabélyzat
L. sz. melléklete tartalmazza.

A helyi nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasdval kapesolatos pénzforgalom
elszamoldsara fizetési szamldt vezet. A helyi nemzetiségi Onkormdanyzat képviseld-
testiiletének dontése alapjén és forrdsai terhére:

a) fizetési szamldt és ehhez kapcsolédoan alcimi szamldkat,
b) letéti pénzeszkézék kezelésére letéti szamlat,

d) devizaszamlat

vezet.

A helyi nemzetiségi Onkorményzat 6nallé pénztarat nem milkddtet. A 6nkorményzati
“hivatal hazipénztardbol a készpénzben torténé kiadasok teljesitésére a pénztari 6rak
figyelembe vételével kertilhet sor.

A Gyorteleki Napsugar Ovoda és konyha, a  Szatmari Kistérségi csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgéalat kdltségvetési szervek 6n4lld hazipénztart nem miksdtetnek.

2. Koltségvetési elszamolasi szamldhoz kapcesolédé szamlak

Az Onkorményzat fizetési szdmldjahoz kapcsoléddan - 4ltaldban jogszabalyban
meghatdrozott bevételek ¢s kiaddsok elkiildnitett elszimoldsara - a kévetkezd aleimii
szamlékat nyitja meg:

a) ahelyi Snkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgal alszamlal,

b) a helyi adék és a telepiilési ad6 befizetésére adénemenként kitlén addbeszedési
alszamla, a késedelmi pétlék befizetésére pétlék beszedési alszdmla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold
bérbeadasdb6l szarmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tavhdszolgaltatasrol mas hoellatdsra 4ttérd altal felhasznalt hémennyiség
¢és annak eldallitasa sordn a pozitiv eldjellt széndioxid kibocsatasi kiilénbézet utan
fizetendd dij befizetdsére beszedési alszdmla, a maganf6zé Aaltal eldallitott
maganfozott parlat utdni jovedeki add befizetésére beszedési alszamla,

c) a helyi énkorményzatot megilletd, a b) ponﬁba valamint a B./ pont bekezdés aj-¢j
pontjdba nem tartozé adok maddjira behajtandé kéztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszdmoldsara szolgalo alszéamla,

d) a belyi Onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjdn egyéb,
meghatarozott c€li pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszdmla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon til az &nkorméanyzat

' Mbdositotta: 175/2015. (VIL. 7.) Korm. rendelet 28. § 24
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a) kozigazgatdsi hatosagi eljarasi illeték, tovabbd az azzal 6sszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

b) a gépjarmbads befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adok moédjéra behajtandé koztartozasok - kizardlag a helyi
Snkormanyzatot megilletd kéztartozdsok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,
e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatashoz nydjtott timogatas elkiilonitésére szolgaléd alszamlat nyit és
tart fenn.

Az dnkormanyzatok, nemzetiségi onkormanyzat, tarsulds altal megnyitott szdmlak

neve, szamlaszama Kkiilon jegyzékben.

A koz0s hivatal, az 6ndlldan m{ikods kéltségvetési szerv irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési
szerv a szamlajahoz kapcsoloéddan — a szabad pénzeszkdzok, alszamlan betétként torténd
lek6tésén tilmenden — a kdvetkezd alszamlakat vezetheti:

a) akozponti koltségvetésbdl folydsitott hozzdjarulasok, tmogatasok jogszabalyban
meghatdrozott esetekben torténé elkiilonftésére,

b) fedezetbiztositasra térténd elkiilénitésre,
¢) egyeb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkillonitésére szolgald alszamldk,
d) az eurdpai uniés forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.
A szémlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozé bankszdmla szerzédés(ek) alafrdsara a jegyzé és
a polgarmester egylittesen jogosult.

2.2. Nem kézvetleniil a kiltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok kimutatasira
szolgalé szamlak

Az dnkormanyzat a kévetkezd fizetési szdmlékat vetheti a koltségvetés végrehajtdsdhoz
kapcsolodd feladatok pénzforgalmanak kimutataséara:

a) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl szarmazo pénzeszkozok elosztasara szolgdls
fizetési szamlat, ‘

b) a helyi onkorméanyzat altal elldtott, nem kotelezd feladatok kozé tartozd és
tilnyomoérészt nem helyi Onkorményzati forrdsbél megvaldsulé  beruhazésok,
fejlesztések megvaldsitdsira szolgalo fizetési szamlat,

¢} kizigazgatasi hatosdgi eljardsi illeték, tovdbba az azzal Gsszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi p6tlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

d) a gépjarmbadd befizetésére szolgald gépjarmiiads fizetési szamlat,

2 Médositotta: 175/2015. (VIL. 7,) Korm. rendelet 28. § 25,
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e) mas altal kimutatott adok modjara behajtandé koztartozasok — kizdrélag a helyi
Onkormaényzatot megilleté koztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevételek
elszdmolasara szolgalé fizetési szamlat,

f) letéti szamlat, és

g) devizaszamlat.

3. A szamldkhoz kapesolodo készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat II. fejezete rogziti.

4. Az elektronikus Gton torténd atutalas szabalyai

Az intézmény az OTP Bank Nyrt. szamlavezet pénzintézet dltal telepitett ,elektra”
elektronikus szAmitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott Atutaldsok rdgzitésére
Moriczné Kovacs 1ldiké pénziigyi el6adé, és Palinkésné Nagy Aniké pénztaross jogosult.
A rogzitett adatok Atutalisdra a kotelezettségvéllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatdban utalvanyozédsi jogkérrel felhatalmazott Halmi. Jozsef
polgarmester- Gydrtelek, Kovécs Csaba polgérmester-Fillpdsdarée, dr.Sipos Eva jegyzé
engedélye (aldirdsa) és pii-i ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott Moriczné Kovaes Hdikéd
Pénziigyi eléadd engedélye (alafrasa) utdn keriilhet sor.

A rendszer hasznélatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevékon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezdrt boritékban, a péncélszekrényben kell tirolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozds kivetkezik be a jegyzének gondoskodni kell vj
jelszd kérésérol.

5. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

5.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszdmlan clhelyezett pénzeszkszsk felett a banknal bejelentett alairisra Jogosuitak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A bankndl bejelentett aldfrdsra jogosult személyek nevét és alairisit a szabalyzat
1. szamit melléklete tartalmazza.

Az aldirasok akkor érvényesek, ha az al4iras mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
¢s bélyegz0 lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzével is.
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5.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szémlatulajdonost a bankszdmlan t6rténé terhelésrdl,
illetdleg jovairdsarol, a vele kotott megallapodds alapjn irasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) tGton értesiti.

V. -
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének mddjat
kotelezben nem irja el6, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban Ichet megallapodni:

~ &tutalds, ami torténhet szdmitogépes rendszeren (TERMINAL), vagy ,Atutalasi
megbizason” keresztiil,
= egyszer( atutalas,
= csoportos atutalds,
— beszedési meghizas,
= azonnali beszedési meghizds (azonnali inkassz6),
= ¢soportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= viltdbeszedési megbizds (valtdinkasszd),
= hataridds beszedési megbizas (hataridés inkasszd),
— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
—  készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
= csekk,
= bankkartya,

- készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszertl atutalassal kell teljesiten.

Intézménytink amennyiben tdrvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belftldi partnereivel devizdval és valutaval, belfsldi fizetdeszkdzzel t651ténd
fizetésben megéllapodhat.  Onkorményzataink  pénzforgalmat  bankszamlikon  &s
készpénzforgalomon keresztiil bonyolitja.

A 2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsol6dé torvények médositasardl.

A kozterheket, tovabba birdsdg, biintetd tigyekben eljaré mas hatdsdg, vagy szabdlysértési
hatosag éltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezeitséget forintban kell teljesiteni.
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V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

L.1. A hazipénztir funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

— az Onkorményzati hivatal, az Onkormdnyzat a helyi nemzetiségi
énkorményzat &s az intézmény(ek) mitkddéséhez sziikséges készpénzt,?

— apénzforgalmi betétkonyvet,
-~ az értékpapirokat (részvény, kétvény, stb.),
- szigorn szamadés ald tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egyéb érickeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2, A hazipénztir elhelyezése

A hazipénztar az intézmény mikodéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmdnak lebonyolitdsara és megérzésére kijelolt helyiség a kozos dnkorményzati
hivatal hivatalos helyisége, az épiilet ,,hatsé” szdrnya..

A hézipénztarak kialakitisdndl figyelembe kell venni az 4tlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A penzmegdrzeés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges z4rd allomény szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztdar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

a fizikai védelemre,
az adatok védelmére,
a személy védelmére,

a pénzforgalom szabalyszeriiségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mitktdése soran az aldbbiakat kell
figyelembe venni:

—  a biztosité tirsasag biztositisi szabalyzatéban, szerzédésében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitds, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— a pénztarhelyiség jol megkézelitheté helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztirablakon keresztiil bonyolédjon.

* Al fuggden kell ervl rendelkezni, hogy a gazdasdgi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv hany fizetési
szamldaval rendelkezd koliségvetési szerv gazdilkoddsi feladatait létja el.
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1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsigos kezelésének, tdroldsinak kivetelményei

A hézipénztér céljara a kozos hivatal hivatalos helyiségének, a pénztirosnak helyt adé
iroddjdnak egy része szolgal. A pénztirhelyiségnek helyt ado épiilet riaszié berendezéssel
van ellatva.

A riasztéberendezés hasznélatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztéberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabélyos miikédést naponta
ellendrizni kell.

A készpénzpénz €s a pénztirban kezelt értékek taroldsa pdncélszekrényben, elhelyezett
vaskazettaban torténik.

A pénztaros ki é€s befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt, a pénztarosnak hely add
irodaban, 7. szamu irod4jdban teljesithet,

A pénztarhelyiség ethagyésa esetén a pancélszekrényt koteles a pénztaros bezarni.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: intézményvezet, pénztirellendr,
Pénzidros, pénziigyi eldaddk, jegyz8, polgdrmesterek.

A pénziarba eseti felhatalmazdssal beléphetnek: belsd ellendr, riasztoberendezés
karbantartdja.

1.5, Pénztari nyitva tartds rendje

A pénzidri be és kifizetések rendjének biztositdsdra pénzidri drdkat kell meghatdrozni és
arrdl az ugyfelek részére, tdjékoztatdst kell a pénzidrhelyiség ajiajon kifiiggeszteni,

A pénztir hétf6tol -kedd- csiitértok 8.00 oratél 15.30 Oriig tart nyitva,
szerdan 8.00 6r&tol 12.00 6raig tart nyitva. Pénteken nincs pénztar.

kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitdsok eseteit, akkor az iddpont valtozasa nélkill a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvintartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsdnak eredeti példanydt a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatt (tartalék kulesokat) lezart boritékban, biztonsigi zarral ellatott
szekrényben, fiékban kell érizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztésndl
(atfedBen) ald kell frni ¢s lepecsételni. A tartalékkulesok kezeléséért, &rzéséért
Pdilinkdasné Nagy Aniko pénztdros a felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezért és lepecsételt boritékot  évemként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobaldssal ellenérizni kell. Az ellendrzéséért Palinkdsné
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Nagy Aniké pénztiros felelds. Az ellendrzést kovetSen a boriték lezdrdst és lepecsételést
az ¢loirt eljdrasnak megfeleléen el kell végezni,

Az ellendrzést célszerti legaldbb a pénztdr év végi leltdrozdsakor elvégezni.

A nyilvantartisnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakdr betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevd sajatkez( alairasat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasinak kivetelményei
2.1, Személyi feltételek

Pénz ¢s értékkezeléssel csak biintetlen elééleti, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozé bizhato meg.
Pénz- és érickkezelésre, annak ellendrzésére a kivetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesito,

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel Ssszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyl, a konyvelési, a

bérelszdmolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozékat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsigeal rendelkeznek. Ugyancsak tsszeférhetetlen
munkakérben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszidmla
feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabbd a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjdban meghatdrozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy t0bb személy egy iddpontban kozosen, a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2, Pénztdros feladata, felelissége

Palinkdsné Nagy Aniké pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az éltala kezelt pénz,
értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakér dtvételekor ezt a
tényt frdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabélyzat 3. sz. melldklete tartalmaz.
A pénztaros altal aldirt nyilatkozat megérzéséért a mindenkori személyiigyi ligyintérd
felelds.

A pénztiros feladatai:

— a pénztarban ftartott készpénz kezelése és meglrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartdsaval, '

— Kkoteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzdsszeg 1ddbeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki €s tartalmi helyességének

- ellendrzésérél, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasardl,
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— a pénztarral kapesolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorl szdmaddsi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyflizetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az lzleti (izemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossdgn informaciok megbrzése,

— - avagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartdsa.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén Varga Aniké muszaki- személytigyekért felelds- ligyintézo
helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint kételes
maradéktalanul ellatni, a penztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakor
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy fekintetében, amikor a pénztdrat kezeli. A pénztiros helyettesének
feleldsségl nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztéaros helyettese altal alairt nyilatkozat megGrzéséért a mindenkori személyiigyi
ligyintézo felelds.

2.4. A pénztarellenér feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-c a sziikséges
alapbizonylatokat,
— az egyes gazdasagi események dokumentéaldsa a szabalyzatban meghatérozott
bizonylatokon tértént-e,
— abizonylatokon mncsenek szabalytalan javitasok,
—  megtdrtént-e a szabalyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
—  a pénzkifizetések sordn meghatalmazis volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
- vette fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgdlni az alapbizonylatot abbdl a szempontbél, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adatajival.

A pénztarjelentes, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyeb értékek
meglétének ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztérjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-¢ a pénztari- és
alapbizonylatok,

— pénztirzérds alkalmdval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

~  az ¢rickpapirok és egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,

—  az értckpapirok azonosité adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.
14
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A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon és okményokon, valamint a
penztarkdnyvben a pénztarellendmek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kiteles az eltérés rendezésérsl intézkedni, (tSbbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellenéri feladatokat Pankotai Andlea altaldnos igazgatasi
figyintézs laga el.

A pénztrellendrt tavolléte esetén Mdriczné Kovdes Hdiké pénziigyi eléadé helyettesiti.
2.5. Az utalvanyozok kire és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztdsat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhat$ Gsszegét a szabélyzat 2. szdmut melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozésra jogosult szemelyek névsoranak,
alairasanak j61 1athatd helyen torténd kifiiggesziésérol.

Bankszdmlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhédzott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozds torténik, a munkakdrt ellaté G személyt az
utalvanyozasi jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabélyok betartaséval,

2.6. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kbvetendd eljirds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzards ellenbrzése. Munkakéri kitelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A peénztaros hefente készit pénztirzirast. A pénztarzarast a pénztarellendr minden
alkalommal ellendrizni kételes.

Pénztarrovancs

Eseti ellenbrzés, célja annak megdllapitdsa, hogy a pénztdrban taldlhatd pénzisszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie. (76bb azonos rendeltetésii pénztdr esetén a pénztdrellendrzést valamennyi
pénzidrban egyidejiileg kell elvégezni.)

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. El8szér meg kell kéri a pénztirost, hogy készitsen pénztirzarast. A zérast
kdveten el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Ssszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az cllendr cllendrzése mellett a pénztarban taldthatd
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott §sszeggel.
Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és

egyéb értcket képviseld targyakat, okmanyokat.
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A rovancsrél jegyz6konyvet kell felvenni. (7. sz. mellékiet)
Fel kell tlintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szérmazik
az eltérés. |

A pénztarhidnyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy maés
személy szandékos kdrokozasa, rablas, lopds tértént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésbdl adddo pénztarhiany. |

A kerekitésbdl ad6do tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditds jogcimeként kell elszdmolni.

Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értckesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtértént-¢,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

— az elszdmoldsra -kiadott Osszegek nyilvantartdsandl az elszdmolds megfelels
idében megtdrtént-¢,
— letéiek nyilvantartasa biztositott-e.
3. A bankszimla és a hdzipénztir kizitti forgalom szabdlyai és azok lebonyolitisi és
bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztir pénzellitisa
A hazipénztir pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a (a
Jizetési szamldrol felveit készpénz felvétele (tjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetdknek,
ligyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a véarhatd
készpénzkifizetések Gsszegérol. _
A pénztaros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg &s a targynapi kifizetések vérhatd
Osszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan mitk$dését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérsl.
Ennek keretében a pénztéros:

— felméri a pénztar pénzszitkségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eléirasoknak megfelelden kidllija a készpénz felvételéher szitkséges

készpénzfelvételi utalvanyt,
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— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal torténd -
aldfratasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlirdl készpénzfelvételi utalvannyal

Intézmeénylink a bankszadmléja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvénnyal, illetve —
kiilon megallapodds esetén - més hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal — a szdmlavezet6 hitelintézetnek a Postaval kotstt
megéllapodasa alapjan — az erre kijelolt postahivatalnal is felvehet készpénazt.

A készpénzfelvételi utalvinyflizet szigori szdmadisra kotelezett, felhasznalasérdl
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szdvegnek megfelelen
olvashatéan kell kidllitani a pénztédrosnak gy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitds lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitds helyét &s
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betiikkel megjelslve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 1j utalvanyt kell
kiéllitani, és a rontott példényokat a témbben a t6szelvényekkel egyiitt meg kell Srizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell atairni.

A keészpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkeds
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzielvételi utalvany bevaltdsandl, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyijté
személynek a személyazonossdgat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlira

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztdrainil és egyes, befizetési
funkcidt ellaté bankjegykiadd automatdinal fizethetd be.

3.1.3. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai
Keészpénzben torténd fizetés csak a kovetkezd esetekben teljesithetd:

Az 6nkormanyzatnak a készpénzfizetés eseteit meghatdrozd ........ szdmii rendeletében
foglalt esetekben.

3.2, A hdzipénztir készpény kerete®

A pénztarban (forint €s valuta egylittesen) pénztar zérlatkor 500.000,-Ft Ssszegnél tsbb
nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztirzérlat elétt az

* Onkormdnyzati koltségvetési szervek esetében.
* Valamennyi fizetési szdmléhoz kilon-kiilon kell megdllapitani u hdzipénzidr kevet dsszegér,
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intézmény elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése® értelmében az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zar6 dllomany maximalis mértékét ugy kell meghatérozni, hogy a készpénz napi
zard allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a médositott
kiadasi el8iranyzatok foosszegének 1,2%-4t. Ha a mddositott kiadasi eldiranyzatok
{66sszegének 1,2%-a nem éri el az Gtszazezer forintot, a napi készpénz zard dllomany
maximalis mértéke Gtszdzezer forint.

3.3. A pénzszillitds szabdlyai

A pénzszdllitds szabdlyait az intézmény tevékenmysége, foldrajzi elhelyezkedése,
gépidrmiivel valé elldtotisdga fiiggvényében kell kialakitani.

A pénz srallitisanak megszervezése a pénztdros és a polgdrmester feladata. Munkaido
uténi pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek feleléssége az atvételtél az
atadas id6pontjig, az atadds bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500.000,- Ft icletti &sszeg pénztarban t6rténd elhelyezésénél a pénztarellendmek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feliételei:
.50.000,- Ft-ot meg nem haladé 6sszegngl:
—  pénzszallito taska,

~ 1 {6 pénzszallitd

50.000,- Ft —100.000,- Ft kdzotti Ssszegnél:
—  peénzszallito taska,
— 116 pénzszallité és
— 118 kisérd
100.000,- Ft — 500.000,- Ft k6zotti sszegnél:
—  pénzszallitd taska,
— 1 f6 pénzszallité és
— 116 kisérd
500.000,- Ft, és azt meghaladd Osszegnél
—  pénzszallitd taska,
—  gépkocsi,
~ 118 pénzszallito és 1 6 kisér

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvéielét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

6 Modositotia: 402/2015. (XII. 15.) Korm. rendelet 22. § 32, Hatdlyos 2016. janudr 1-jétél. _
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3.4. A pénz valodisdgdnak ellendrzése

A pénztiros csak valdédi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktél és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak ¢s forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd elbirasok megtartasaval kell végezni:

~ Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magvar Kézlényben
kézzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibakt6l mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a Ihegcsonkitott
(&tlyukasztott), sulydban jelentsen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevélthato (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvétell elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztdzni a hamisnak
latszd bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrfl jegyz0konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell;

—  a befizetd nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyz6konyvet a befizetével ald kell fratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni, A gyanis bankjegyeket, érméket a
jegyzOkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tintetni.

3.5. Pénztarzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztdros tdvollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirban 1évé
készpénzrdl, értékekrdl, értékpapirokrél szigorit szimadast nyomtatvanyokrol dtadas
atvétell jegyzékonyvet kell késziteni a szabdlyzat 5. szdmi melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy maés ok miatt munkahelyétsl tavol marad,
kételes a nala 1évd kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
szervezetiinkhdz a pénztdros helyettesének, vagy a jegyzonek, vagy polgdrmesternek
cljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tantk jelenlétében Varga
Anikd, pénztiros helyettes jogosult.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolatival
kertil kinyitasra.
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Minden esetben a tantkkal egylitt jegyzkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kules
elveszett, megsériilt, vagy a zér elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt «
polgdrmesternek és a jegyzonek haladéktalanul tudomésdra hozni, akik a szilkséges
intézkedéseket megteszik.

A pénztarzirlat alkalméval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevének jegyzokonyvileg kell dtadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zdrlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét ¢s értékét. Az atvevd pénztaros
kiteles meggy6zodni az elszamoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok
naprakész allapotardl. A felvett jegyz6kdnyvet az 4lado, 4tvevs, illetve a pénztarellendr
irja ald.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése
4.1, A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonﬂatola’sa’nak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztirbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarl nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltling és el nem tévolithatd jellel (bélyegzével, lyukasztdssal, stb.)
meg kell jelolni.

A pénztari nyilvantartds céljira szamitégéppel, az ASP 6nkorményzati alkalmazas
k&zpont szakrendszerében eldallitott bizonylatot kell alkalmazni.

Amennyiben huzamosabb ideig a fenti vendszer haszndlatdt akaddlyozd korillmény dll
Jent, szabvdny nyomtarvanyt alkalmazhatd, melyeket haszndlatha vétel eldtt a
nyomtatvdny t6mboket a pénzidr ellendrnek hitelesitenie kell A bevételi és kiaddsi
pénzidrbizonylatok, szigory szdmaddsi kitelezetiség ald vont nyomiatvdnyok, tehdt
azokat ennek megfelelden a pénzidrosnak nyilvdn kell tartani.

A bizonylatok felhaszndldsdinak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszémmal
elldtort bizonylattombiket szabad felhaszndldsra kiadni.

A bevételi és kiaddsi pénzidrbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, késipénzgjegyzék, a bérjegyzék, az zitikﬁltség—elszdmolds, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvdny, sth. (Szt 166. § (1) bekezdésében

meghatdrozottak alapjin)

A pénzidrbizonylatokat tollal kell kidllitani. A rontott pénzidrbizonylator érvénytelem’rehi
kell (storné jelzéssel) és helyette 1j bizomylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot
(annak valamennyi példdnydt a bizonylattombben a t6példanyokkal egyiitt) meg kell
Orizni.
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- 4.2. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal
€s betlive]l kell feltiintetni. A tiblazatos rész soraiban a bevételezendd ©sszeget
készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszdm és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Gsszegeket ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvény Gsszesen
rovataban kell feltlintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld 8sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lires sorait athuzéssal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg azonossaganak
igazolasa c€ljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
aldirasa céljara szolgdlé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldfrasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— abizonylatot kialliténak,
—  az utalvinyozast, ellenbrzést végzének,
— é&sakoényveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, az ASP onkorményzati alkalmazds kozpont
szakrendszerében kett6 példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszAmat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztéarjelentéssel
egytitt kell kényvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetdnek kell dtadni.
4.3. A pénztdri kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetést6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerlien azonos moédon kell
kiallitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszertien kidllitott, utalvanyozdsra jogosult személy
utalvanyozasdval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl
Osszegeket. A pénztiros utalvanyozds nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvéielére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethet ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztérbizonylaton &ltaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizeini, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevok aldirasdval a pénztari alapokmanyon térténik.
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A pénz dtvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ald kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozd, ellen6rzé és konyveld, ill. ellendrzést végzd és
kényvelé szintén koteles feladata végrehajtisanak  igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiad4si pénztarbizonylatot 4tirassal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a kbnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt kell kdnyvelésre atadni.

gr o r

— A mdsodik, a topélddny a tsmbben marad és azt igazoldsul, a pénztéros érzi meg.

4.4. Eloleg, ellitmdny kifizetésének rendje

Intézménylinknél, attél figgben, mely intézményrdl van szo: dnkorményzatok esetén a
polgdrmesterek, a Kozés Hivatal esetében a jegyzd, az Ovoda és a Szolgdlat esetében az
intézmény vezetdje irdsos engedélye alapjin a dolgozdk esetenként — szabalyszerd
utalvdnyozas alapjdn — hataridohoz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a pénztarbol
el6leget vehetnek fel. Az cléleg felvételére és elszamoldsira a B.Sz.ny.- 13-
134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszdmoldsra, és a D.Szny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag
eléleg elszamelds elnevezésh szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszdmolésra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki:

-~ kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

—  postakdltségre,

— {izemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra térténd kiaddsara.

Az elszdmolédsra kiadott el(ilegekrél a pénztaros nyilvantartast vezet az ASP
Onkormanyzati alkalmazas kdzpont szakrendszerében, a megadott adatokkal.

Az elszadmolasi kitelezettséggel kiadott Osszegek a pénztir pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok, amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
el6leggel a pénztdrnak a beszerzést kévetden, figyelemmel a pénztari nyitva tartisra azonnal
kotelesek elszdmolni. A4 B.Sz.ny.13-134/V. r.szszamu  Készpénzigénylés Elszdmoldsra
elnevezésii nyomtatvanyon -eléleget igényelhetnek az anyagbeszerzOk, intézményi
dolgozok. .
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Kikiildetéssel kapcsolatos elbleg és kiltség elszamolasdhoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-foldi
kikiildetési utasitds és koltségelszamolas elnevezésti nyomtatvanyt kell haszndlni.
Amennyiben tti- vagy széllodai kéltség miatt a kikiilddtinek elSlegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitsltésével és alairdsaval a
pénztarnak ulasitast ad a készpénz elbleg Kkifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekrdl a pénztirosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hataridét az uti
rendelvény jobb also szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapesolatban kiadott el8legekkel, illetve koltségekkel

—  belfsldi kikiildetés esetén a munkahelyen t6rténd (eldirt) jelentkezést kévetd 3,
rapon beliil,

— akalfoldi kikiildetés esetén pedig 5 napon beliil

kell elszamolni. (4 hdzipénzidrbol elszdmoldsi kitelezettséggel felvett készpénzeldleggel
a készpénzt felvevonek el kell szdmolnia a kiltségverési szerv belsd szabdlvzatdban
meghatdrozott médon (Avr. 148. § (2) bekezdés).))

Valamennyi elszdmoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridékon kiviil
30 napon belil 15.00 ordig — az elszamolasi esedékességtdl fiiggetleniil — el kell
szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az athizéddan kikiildetésben tartézkoddk.

Az mtézmény altal a dolgozé részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladéan is
fenn all, abban az esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti ad6 terheli. Az adét ebben
az esetben a munkavallalo fizeti meg,

(4 személyi jovedelemadordl szolo 1995, évi CXVIL torvény 72. § (4) bekezdés c) pontja)

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszdmolasi kotelezettségemek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett elbleg valamely okndl fogva aznap nem
kertilhet felhaszndldsra, de ugyanakkor mas céld, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszdmoldsra kiadott elélegek hatdridére térténd elszamolasanak elmulasztdsa
esetén az elbleget felvett dolgozot irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az eléleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a a
polgdarmesternek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
felvett készpénz Osszegétél fiiggben kartéritési, illetve bintigyi eljarast kell
kezdeményezni.

A pénztirat nem miikddtetd — ellitmanyban részesiilé — gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv(ek) a pénzszallitisra vonatkozd szabédlyok betartdsa
mellett, egyiittmiikédve a kijelolt koltségvetési szervvel vehetnek fel készpénzt a sajat
fizetési szamldjukrol. A felvett készpénzt a kijelolt koltségvetési szerv pénztdrosa
bevételezi, sziikség esetén kifizetést teljesit és elkiilonitetten kezeli.
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4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

Intézményiinknél nem készpénzben, hanem a dolgozdk bankszamlaira térténé atutaldsival
keriil sor a munkabérek kifizetésére. :

5. A hazipénztiron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje
Kiilsd pénzkezelési hely nincs.
6. Pénztari jelentés, pénztir zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, pénztarjelentést szamitogéppel,
az ASP dnkormanyzati alkalmazéskézpont szakrendszerében kell vezetni.

Amennyiben, a fenti rendszer hasznilata huzamosabb  idelg akadalyozott, Kézi
nyilvantartas vezetése szikséges, ebben az esectben a Lkovetkezd nyomtatvanyok

hasznalhatok:
Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
[dészaki pénztarjelentés : B.Sz.ny. 13-20/.r.52.
Napi pénztarjelentés B.Szny. 13-24. r.sz.

Napi pénztarjelentés nagy forgalmu pénztarak részére  B.Szay. 13-26.r.5z.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel elott a szdmvitel rendjéért felelds vezetdnek
hitelesitenie kell,

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjén, '
— a gazdaséagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szveges lefrdsat
(f6konyvi szamot),
— abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

Egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben t6bb lapot kell felhasznélni
az utolsod oldalon, az iires sorokat athuzassal érvényteleniteni kell. .

A pénztari nyilvéntartdsban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jelolni. (Hivatkozas a pénztarkdnyv oldal és sorszamaéra,
bélyegzd, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztiros pénztarzérast hetente kiteles késziteni. Pénztirzdrast kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztirost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tdvozik.
A pénztirzérlat alkalmaval a pénztri nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztirban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnck 4t kell adni. Az atvétel
alkalmdval az atvevének meg kell gydzGdnie az elszdmoldsok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az 4taddnak, dtvevének és a pénztarellendmek.

Ha az atadasndl az 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett a
polgarmester kell jelen lenni,
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A pénztatjelentést 1 példanyban kell késziteni, melybdl
— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell
atadni,
A pénztarzaras soran:

— meg kell &llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé
készpénz-allomanyt, egy példanyban cimletjegyzéket kell késziteni,

— meg kell -allapitani tovabba a pénztrjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végOsszegét, az ¢l6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a  tényleges
készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel
kell derfteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezéséro] jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A t8bbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

VL.
VALUTAPENZTAR

Amennyiben valutapénztir kezelés valik szitkségessé, a valutapénztar kezelése sordn a
szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozd eldirasokat kell alkalmazni a k&vetkezd
eltérésekkel.

L. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai
A valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetdéeszkdzoket valuta-nemenként elkiilénitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar fdrgalmérél a kiadasokat €s a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzdr jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarzérast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztir jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutdban és forintban 1s fel kell tiintetni az
értekeket. Minden tranzakcidnal az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és t&bblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok hizonylatolisa

—  adevizabetét szamlardl torténd valutafelvétel,
— a hitelintézettd] vasarolt valuta,
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—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a Kkiilfoldi alapitd tagok altal a jegyzett tékén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett,  konvertibilis  valutdban  teljesitett
hozzajarulasok,

— akikuldetésre kiadott valutaellatmény visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztdrban a valuta bevételezések és visszavételezések elszdmoldsara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — dtirassal - harom példanyban kell kiallitani,
melybol

—  az elsd példiny a kényvelés bizonylata,
— amdsedik példiny a befizetd részére elismervény az sszeg atvételérdl,

— a harmadik példdny a tOopélddny a tdmbben marad a pénztari befizetés
bizonylataként. '

3. A valutapénztiar kiadasal, azok bizonylatoldsa

— a kulfsldi kikiildetésben 1évd dolgozok részére valutdban 16rténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, sth.),

— szeméelyl jellegll egyeb kifizetések,

—  azelszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének &sszeged,
- —  kisebb beszerzésekre és egyéb elszamoldsra kiadott sszegek,

—  devizabetét szamlara t6rténé befizetések,

— valuta atvaltidsa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

— -egyeb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyeh kiadasi tételek kifizetéséhez
C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadasi pénztirbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznélni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybol
—  az elsd példany a konyvelés bizonylata,

— amdsodik példiny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.
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VIL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tirolasa _
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  abelfsldi fizetbeszkozoket cimletenként,
—  akulfoldi fizetdeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
—  az értckeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
—  acsekkeket,
— acsekk kértyakat, a hitelkartydkat,
~- a hitelleveleket, a szigort szamadasi bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a jegyzd vagy a polgdrmester kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen

pénzeket és ériékeket elklilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartisnak a
kovetkezd adatokat kell tartalmazmia:

- aletét keletkezésének idépontja,
- a letétet elhelyezd neve &s cime,
— aletét tartalma,
— aletét jogcime és a rendelkezés szdma,
— akiadas id6pontja,

- a kiadast elrendeld rendelkezés szama,
— az atvevd neve és cime,

—  az atvevo alafrasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartdsa-amennyiben sziikséges, a szabdlvozas.

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képez
értékpapirokat. ' ‘

Az értékpapirok allomanyaban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentélni kell.
Az értékpapir éllomdnyadnak nOvekedése esetén  (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritéjan j6l lathaté médon
fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilénithets legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.
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Az értékpapir bevételezésérél harom példanyn bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybél:
~ elsd példdnydt a kbnyvelés kozvetleniil kapja,
— amdsodik példdnydt az ériékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
~ a harmadik példdnya a tdmbben marad, melyen a kényvelés igazolja az
elsd példany atvételét.

Az értékpapir dlloményanak csélkkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritéjan jol lithaté modon fel kell tiintetni az
SERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilnithets legyen a penz kifizetésére
szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a polgdrmester irdsos engedélyével
lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
- az értékpapir megnevezését,
~ az értékpapir sorozat €s sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

— az engedélyezd alairasat.

Az engedélyt a pénztiros az értékpapirokro] vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles

adriznl
\egdrizni,

Az értékpapir kiaddsarol két példanyu kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybél:
— els6 példanyat a konyvelés kdzvetleniil kapja,

— a masodik példinya a tombben marad, ezen a peldanyon igazolja a
kényvelés az elsé példany dtvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irdsok szernt.

3. A pénztar dltal hasznailt bizonylatok nyilvantartisa, kezelése

- A pénztirban hasznalt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok szigori szamadas ala
tartoznak, az ASP Onkormanyzati alkalmazasktzpont szakrendszerében keriilnek
kiallitisra. Amennyiben, papir alapon, szigori szamadast nyomtatvanyként hasznaljak,
azokat a pénztarosnak - fethasznalasra - torténé kiadas el6tt Varga Aniké, pénztiros
helyettes, miszaki Ggyintézd Orzi és tartja nyilvan,

A nyilvantartdsnak — bizonylat nemenként - a kévetkezdket kell tartalmaznia:
~  SOrSZam,
—  apénztdros részére torténd atadas iddpontja,
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—  az atvevl neve,
—  az atvev) alairasa.

A hasznilatbol kivont (betelt, év vegevel lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
(pénztdrosnak kell megdriznie.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvéntartdst, valamint a’ kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. térvény alapjdn.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak Jegyrd frdsbeli engedélyével és atvételi
“elismervény ellenében szabad.

VIIL
UTOLAGOS VEZETO!I ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztiron keresztiil lebonyolitott keszpenzforgalom szaba}yszeru
veégrehajtdsat, a szabélyzatban nevesitett feleldsok meghatérozott feladatainak elvégzését a
Jegyz6 negyedévente ellendrzi. Az ellen6rzést irdsban dokumentalni kell, arrél jegyzékonyvet
kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmit melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést VégZé jegyzd szabdlytalansdgot allapit meg,'
- abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett felelésségre vonésat.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabdlyzat 2020. 02. 20. napjén 1ép hatalyba. Ezzel egylde}uleg a korabban
hatdlyos 2019.08.26. napjan kelt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A 3egyzonek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt elbirdsokat az
érintett munkatarsak meglsmerjek annak tényét a szabdlyzat 10. szdmul meliékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton aléirasukkal igazoljak a hatalybalepes napjaval
egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakori lefrdsiban szerepeltetni kell a pénzkezelési
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoriket, melyek elkészitéséért
koltségvetési szerv vezetdje a felels

Kelt: Gybrtelek, 2020. janudr 15./

dr Sipos Eva jegyzd
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1. sz. melléklet

.............................................

intézmény megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrsl

Banksziamla neve:
Banksziamla szama:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Beoszias Mév Aldiras minta

........................................................

kdltségvetdsi szerv vezetdje
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2. sz. melléklet

.............................................

intézmény megnevezése

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyekrél

Beosztas Név Aliiras minta

........................................................

koltségvetési szery vezetdje
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3. sz. melléklet

Gybrteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Palinkdsné Nagy Aniké pénztaros tudomdsul veszem, hogy a Filpdsdarde és
Gyortelek Onkorményzatai, a Gydrteleki kozds Snkormanyzati hivatal, 2 Gydrteleki Roma
nemzetiségi Onkorményzat, a Szatméari Kistérségi és Gyermekjoléti Szolgalat tarsulds, a
Gyorteleki Napsugdr 6voda és konyha, a tarsulds éltal fenntartott Szolgalat hazipénztaraban
kezelt valamennyi eszkoz és egycb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Gybrtelek, 2020.01.31.

Palinkdsné Nagy Aniko
pénzidros
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4. sz. melléklet

Gyorteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Varga Aniké pénztiros helyettes tudomésul veszem, hogy Fulpisdardc és Gyortelek
dnkormanyzatai, a GyoOrteleki kdzds dnkormanyzati hivatal, a Gydrteleki Roma nemzetiségi
dnkormanyzat, a Szatméri Kistérségl ¢s Gyermekjoléti Szolgdlat tarsulds, a Gyorteleki
Napsugdr 6voda és konyha, a térsulds dlfal fenntartott Szolgélat héazipénztardban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeleseert a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt
teljes anyagi feleldsség terhel.

Gydértelek, 2020.01. 31.

Varga Anikd
pénziaros helyettese
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5. sz. melléklet

.............................................

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ...nap alkalmdval a .......................... intézmény
“penztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénziar ellendr

.......................... pénztart atado

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, pénztart atvevd
Az mtézménynél a pénztarosi teenddket 20@...covovoven... -t8]l a kordbbi pénztiros
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az eldzbekben emlitett okok miatt a pénztératadds sorén az alabbi értékek, bizonylatok
kertilnek atadésra illetve atvételre:

a) Hasznalatban lév6 bizonylatok

Bizonylat sorszama
- t6l - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

| Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztirjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétknyv .......c.oenn......( s0Orszdm)
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b) Hasznélatb6l kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi I :
1zonylat megnevezese - tol Cig

_{ Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

| Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ......................( sorszam)

| ¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ...iiesiniee. (db)

................... Ft, mely 6sszeg a kivetkezd cimletekben keriilt dtadésra:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (valutanemenként), mely Osszeg a kdvetkez6 cimletekben kef‘dit dtadasra:
kmf.
prs e PR
.......... pemml RO

35




Pénzkezeldsi szabilyzat

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Idﬁszaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzigénylés elszamolasra
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa
Devizapénztar-jelentés

Deviza — €s valutadsszesité

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
Elszamolasra kiadott deviza (valuta) dsszegek részletezése

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez

6. sz. melléklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20A1].r.sz.
13-24.r.5z.
B.5z.ny.318-100/AN.r.sz.
B.Szny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.5z.
B.Sz.ny.13-135.1.5z.
C.318-123/V.r.sz.
C.Sz.ny.318-126/N
C.318-119.r.5z.
C.318-120.r.sz
C.318-124.r.52.
C.318-118.
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Pénzkezelési szabalyzat

.............................................

koltségvetési szerv megnevezése

7. 82. melleklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ...nap alkalmavala ........................ (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, pénztaros
Az Intézménytinknél a pénztardban 201.. ........ccooevennn ... -¢n pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
] Pénz ;ares Penztare.:llenor Higny/tobblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft ' Ft Ft
Készpénz bsszege
Ertékpapirok dsszege
Fitkezési utalvényok Osszege
Beélyegek sszege
A rovancs eredményeként a pénztirban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
eltendrzés 1dépontjaban. ‘
km.f.
............. pemams penztareilenor
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_ Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

intézmény megnevezése

FELEL(")SSE‘GVALLALASI'NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott .ovvvvvrverriaeen kartyabirtokos tudomésul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott  bankkartya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasdval,
hasznélataval, 6rzésével, letiltasaval, elszdamoldsaval kapesolatos eléirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokomb6l, vagy az annak haszndlatihoz
szilkséges PIN kod jogosulatlanul mds személy tudoméséra jui, azonnal koteles vagyok
letiltatrd a .................. (szdmlavezetd pénzintézer), valamint ezzel egyidében errdl a
,,,,,,,,,, (intézményvezetd, jegyzd) értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés
- és illetéktelen felhaszndlasa miatt az okozott karért anyagi felelésséggel tartozom.

A ... intézmény Altal a ...l részére névre szoldan igényelt
bankkartyat €s a hozzd tartozé PIN kédot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkértya tipusa:
Bankkartya szama:

e, , 201 évo...... hé.... nap

.......................................

kdrtyabirtokos
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Pénzkezelési szabdlyzat

9. sz. melléklet

wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hé ...nap alkalméaval a .................occoeiiil intézmény
pénztarhelyiségében. :
~Targy: Utolagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenér
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, pénztéros

.......................... pénztéros helyettes
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, stb.{érintett dolgozo)

A polgérmesteri hivatal/intézmény hézipénztarin keresztill lebonyolitott készpénzforgalom
szabilyszerll végrehajtasat a 201... .... /hd/...... /napjatél/ a 201....... /hél........ /napjaig/
terjedd 1d6szakra vonatkozdan az utolagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(Jegvzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az aldbbi tevékenységekre terjedt ki

— a szabdlyzatban meghatdrozott pénztarcllendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatok szigorti szdmaddsi nyomtatvanyként
toriénd nyilvantartasara;

— a bevételi ¢s kiaddsi pénztirbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— sth.

Az utolagos vezetdi ellenérzés sordn szabalytalansédgot nem allapitottam meg, a feladatokat az
€rintettek a pénzkezelési szabdlyzatban elbirtak szerint végezték. /vagy példdul/

- Az utélagos vezetdi ellendrzés sordn megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztéros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. eldirdsa ellenére a szigort
szamadasu nyomtatvanyok kézott,

km.f

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabdlyzat

10.sz melléklet
Megismerési nyilatkozat
A pénzkezelési szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Alairas
Halmi Jozsef polgarmester 2020.01.1¢ /L 7
_ 2020.01.1C
Halmi Jozsef Tarsuldsi  Tanacs Q 2
elnék
Kovécs Csaba polgérmester 2020.01. 17 \i@ |
dr.Sipos Eva jegyzd 2020.01. 1C @;\f\ \[\
Pélinkdsné Nagy Anikd pénztaros, addiigyi : s CQBZA,M
{igyintézd 2020.01. 1(
Pankotai Andrea ltalanos 1gazgatdsi '
tigyintézé ‘ Rotenst oo )
2020.01. ¢
Baumgartner Csilla munka-¢é s pénziigyi . Dl prore—
ligyintézd 2020.01. ' (o200
Varga Aniké mitszaki ligyintézs . 1 R
202001, 1C  {VOrAg Bl
Gergelyné Pinczés Monika ovodavezetd , O AN U o
2020.01, P Redho-
Végh Edit szolgélatvezetd , (/é ﬂ\/
2020.01. 1%
Moriczné Kovacs I1diké pénziigyi eladé  12020.01.16 igém"c;z N
Varga Izs6 Nemzetiségi  on. \ N/\ \ 3
- | Elnoke  [2020.01. 11 U e
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Pénzkezelési szabdlyzat

Iddszaki pénztarjelentés

Sorszam:
pénztar PPN 1o (o 7211 4 £ )
Sor- Be-, Bevételi-, Kop. for
i kifiz. Kiad4si P TOIE. Sziveg Bevétel Kiadas
szAm . . joge.sz.
napja bizonylat sz.

Atvitel:
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Pénzkezelési szabalyzat

Bevételi, | Kp.
Sor- Be, 1 'Kiadasi forg, i .
; kifiz, . _ Széveg Bevétel Kiadds
szAm . bizonylat| Joge
fapja SZ. SZ.
Athozat:
Pénztirellendrzés Pénzforgalom Forgalom
jogeim szerint Atvitel
. Kezdé
ab | P en;n e Ft jogeim sz pénzkészlet
(v Zaré
Bevétel Ft pénzkészlet
20000 «
Osszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadds Ft
100 Mellékletek:
50
db bevételi
20 bizonylat
db kiadasi
10} bizonylat
5
Osszesen pénztiros
Zard pénzkészlet
Tobblet
Hidny Qsszesen ellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Napi pénztarjelentés

Sorszém:
pénztart idGszalkrol
Bevételi-,
S‘?r‘ Kiadasi bizonylat Kp forg. Szoveg Bevétel Kiadas
szam < joge.sz.

Atvitel:
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Pénzkezelési szabdlyzat

Bevétell pénztirbizomylat

; — kdltségvetési szervek részére Sorszam:
bélyepz8 helve
Ervényesité: Kelt:
altal (megbizasdbol} fizetett
Ft, azaz
Ellendr forintot az aldbbiak szerint kell bevételezni
(ellerdegyzi):
Készpénz- o . R
X Fokonyvi Ervényesités . Osszeg

fprgaJ‘mJ szamlaszam szakfeladat Szoveg Fr

Jjogeim
Utabvanyozo:
Konsyveld;
Pénztaros:

Meliéklet:
db Az sszeg befizetbjének aldirisa, szemely! igazolvany szama | !
Kiadasi pénztirbizenylat Sorszam:
kéltségvetési szervek réseére ’
bélyegzd helye

Ervényesitd: Kelt:

A pénzidr fizessen az alabbiak szerint:

-nak
Pt azaz forintot
Eflendr
(ellenjegyz0): N
Ii.zf_Zpa;f i Fokonyvi Ervényesités Satve Osszeg
oral szamlaszim szakfeladat & Ft

Jogeim
Utalvanyozo:
Konyveld:
Pénztéros:

Metléklet:
db Az dsszeg dtvevéjének aldirasa, személyi igazolviny szima | I
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Pénzkezelési szabatyzat

szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 201 ev hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utdlagos elszamolési kitelezettséggel kiadni.

Elszédmolas hatarideje: 201 év hé nap.

igényl§ szervezeti egység
vezetdiének alairasa

Kiadast pénztarbizonylat szdm:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
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Penzkezelési szabalyzat

Devizapénztar-jelentés

Lapszam:....cooooiiieieiieinneaaieaneen,
pénztira pénzaemben | ..ieee..... idbszakrél
g Bizony- A tétel Gsszege forinthan
SZ(;’;l Kelt lat Szoveg Bevétel Kiadas Arfolyam
széma Bevétel I
Kiadas
1 2 3 4 5 6| 7 g | 9
Kezd6 deviza- (valuta) késziet (4thozat)
. oo Bevétel]
F tvitel
‘orgalom (dtvitel) forealom
7406 deviza- (valuta) készlet Kiadasi
forgalom
_ Mellgkletek: Darab Cimlet Erték
L]
E
)
_________ db ;J: &
bevételi penziaros g &
e L) et
bizonylat = -g
> S
......... db eHnr N
kiadsi e 2 eseick
bizonylat Osszesen
__Zar6 deviza- (valuta) késziet
Tobblet (+) vagy bidny (-)

Gydrteleki Kizos Onkormdnyzati Hivatal 47



Pénzkezelési szabalyzat

Pénzintézet

DEVIZA- ES VALUTAOSSZESITO A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt:

30T8Z4m
Az ellatmanyok A visszavett deviza és valuta neme
nyilvéntartasanak
oldalszama sorszéma Osszege
Jsszesen:

C. Sz. ny. 13-135. 1. sz.

Gyérteleki Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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Pénzkezelési szabalyzat

Bélyegzd helye DEVIZA (VALUTA) Sorszim:
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
altal (megbizdsabdl) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.
A deviza (valuta) Sroves
neme Osszege szammal dsszege betiivel

Kiaitito Utalvanyozd Usszeg atvevajének alifrasa Pénztaros
Melleklet
Ellenér Konyveld személyazonositd szama
...... db
Bélyegz0 hel Sorszam:
élyegzl helye | DEVIZA (VALUTA) orszam
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénzar
fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) )
- Szoveg
neme gsszege szammal Osszege betiivel
Kiallito Utalvanyozd Osszeg divevijének aldirdsa | Pénztaros
Melléklet
Ellenér Konyvelt személyazonositd szama
...... db

Gydrieleki Kézds Onkormdnyzati Hivatal
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Pénzkezelési szabélyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)

OSSZEGEK RESZLETEZESE
A deviza (valuta) neme: Kelet:
Név:
Munkahelye, beosztdsa:
A kikiildetés helye:
| A kikiildetés idpontja: ~161 -ig

Napidij egy napra: Hsszesen
Szallaskoltség egy éjszakédra: dsszesen
Dologi kiadasokra:
Elére nem lathato kéltségckr;::
Osszesen kiadott devi:%a (valuta):

ebbdl bankjegyekben:

ebbél csekken:
Személyi jov. ado elblegre visszatartva:
Megjegyzések:

a kifizetd aldirasa
Gydrteleki Kozos Onkormdnyzati Hivatal 50




Pénzkezelési szabdlyzat

(2 gazdalkod6 szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS

deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonosito szdma: )
a
dolgozdjét, hogy az alabb felsorolt hivatalos killdstteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye
Név Valuta neme, Hsszege
, 201 év hé nap.
P.H. bejelentett aldfrdsa bejelentett alafrisa
Gyorteleki Kozos Onkormdnyzati Hivatal 51
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Gyérteleki Kézos Onkorményzati Hivatal

52



